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المقدمة 


شهدت الفترة الأخيرة من القرن الحادي والعشرین تطورات هائلة في دور شبکات 
التواصل الاجتماعي (نویتر - انستغرام- سناب شات - فیس بوك - یوتیوب), والتي 
أعطت المستخدمین فرصة غير مسبوقة للوصول السریع إلى شريحة کبيرة من الجمهور 
والتواصل معهم افتراضیاً بغض ¡All‏ عن موقعهم الجفرافي. 


ویعتبر تحدیث قنوات التواصل الاجتماعي بجامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل أحد eal‏ 
رکائز الإدارة والحوکمة الحديثة, فالتواصل الفعال یساهم في زيادة فعالية القرارات 
وسهولة استیعابها من آصحاب المصلحة وهو في نفس الوقت يعد أداة فعالة وجيدة 
لقیاس ردود الأفعال, إن تمیز المؤسسة التعليمية وجودة آدائها هو محصلة لجودة 
قراراتها الاستراتيجية والتكتيكية والتشغیلیة. 


وانطلاقاً من یمان جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل بأهمية استخدام التقنیات 
الحديثة واستئمارها لهذه الحسابات کوقود في احداث عملية التنمية بمشاركة وتفاعل 
منسوبیها وطلابها los‏ يخدم دور الجامعة باتصالها بمجتمعها المحلي من خلال ما تقدمة 
من انشطة وفعالیات وخدمات مجتمعية u log‏ یتعلق بذلك من دراسات واستشارات 
کهدف استراتیجیاً وضرورة حتمية تفرضها العدید من التفیرات. 


لذلك فقد برزت drool‏ التحکم وضبط قنوات التواصل الاجتماعي وربطه مع الوحدات 
التكاملية للجامعة, لتحقيق رؤية الجامعة في التمیز في قطاعاتها جمیعاً محلیاً واقلیمیا 
وعالمیاً Hgg‏ إلى قیمها الأصيلة التي Sai‏ على الإتقان والشفافية والپبداع. 


ومن هذا المنطلق كان من المهم إصدار دليل موحد لتنظيم وإدارة حسابات شبكات 
التواصل الاجتماعي, لتؤكد على الحسابات الرسمية للجامعة بأنها منصة رسمية 
لمخاطبة الراي العام gag‏ المعرفة والمحتوى التفاعلي لجميع lis‏ المجتمع, والمشاركة 
الإلكترونية الخاصة بالجامعة leu‏ من إعداد المادة مروراً بالاعتمادات الرسمية ووصولاً 
إلى النشر والرد على المشاركات وذلك حرصاً على التفاعل مع الجمهور عبر حسابات 
التواصل الاجتماعي بمهنية عالية وصورة احترافية تحقق مدى الرضى للجميع و خاضعة 
لضوابط وسياسات النشر في (وزارة الإعلام في المملكة العربية السعودية). 


ويحتوي هذا الدلیل (دلیل حوكمة وتنظیم استخدام حسابات شبکات التواصل 
الاجتماعي لجامعة dll‏ مام عبدالرحمن بن فیصل) على عدة محاور أساسية وهي: 


1.مقدمة: آهداف الدلیل, حدود الدلیل, التعریفات الإجرائية لشبکات التواصل الاجتماعي. 
2 انشاء وضوابط استخدام حسابات شبکات التواصل الاجتماعي, والنماذج الرسمية 
لٍنشاء الحسابات. 


3. السیاسات وآلية النشر في شبکات التواصل الاجتماعي لجهات الجامعة ومنسوبیها. 
4 التعلیمات الأمنية لحسابات شبکات التواصل الاجتماعي. 


ویعد هذا البصدار الأول Juas‏ ارشادي للتعامل مع الحسابات وسیاسات النشر 
والأنظمة والتعلیمات الأمنية المترتبة علیها في ضوء السیاسات الجامعية والقوانین 
المنظمة, وذلك لتنظیم المحتوی والخطاب الإعلامي على الحسابات الخاصة بالجهات 
التابعة لجامعة الإمام عبد الرحمن بن فيصل (الکلیات - العمادات المساندة عموم 
الإدارات والمستشفیات الجامعیة) ليؤكد على العلاقة التنظيمية بين المجتمع وإدارة 
و منسوبي الجامعة,کما يطبق على gros‏ منسوبي الجامعة من أعضاء هيئة التدریس 
والموظفین والموظفات وطلاب وطالبات الجامعة, ومن i‏ تشملهم عقود عمل مع 
الجامعة go‏ وقوع المسوولية على عاتق مسوول الحساب بشکل رسمي. 


1-1 أهداف الدلیل: 


1 .ترسیخ مفهوم وثقافة " الحوکمة" في کل الأنشطة الإعلامية بجامعة الامام 
عبد الرحمن بن فيصل لضمان ورفع ailas‏ العمل وتسهیل وتنسیق الجهود بين 
الجهات ذات العلاقة Ley‏ یمکن ادارة الجامعة من المتابعة الفاعلة. 

2 توضیح الاجراءات التقنية والمهنية في انشاء حسابات شبکات التواصل 
الاجتماعي طبقاً sgid‏ الدلیل. 

3. تحسین الصورة الذهنية للجامعة لدی الرأي العام من خلال الاستخدام الأمثل 
لحسابات شبکات التواصل الاجتماعي. 

4 توفیر الوعي والمعرفة الازمة لإنجاح ممارسات المشاركة الإلكترونية وتوظیف 
وسائل التواصل الاجتماعي في الجامعة. 

5. ضمان سلامة المحتوی الاتصالي من أي اجتهادات شخصية أو تجاوزات. 

6 توضیح الضوابط والسیاسات في انشاء وادارة حسابات شبکات التواصل 
الاجتماعي طبقا لترمی ز کل جهة استناداً إلى الترمیز الخاص بجامعة الإمام عبد 


2-1 حدود الدلیل: 


يشمل الدلیل كافة الجهات التابعة لجامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل (الکلیات 
- العمادات المساندة - عموم الإدارات - المستشفیات الجامعية). والتي تدخل 
ضمن إطار ونطاق الدلیل ela Log‏ به من سیاسات وضوابط, مع مراعاة الحسابات 
المختلفة بمواقع التواصل الاجتماعي لمنسوبیها ب ( توتیر ,الفیس بوك ,انستغرام 
,السناب شات ,الیوتیوب). 


3-1 التعریغات الا جرائية لشبکات التواصل الاجتماعي: 


شبكة تواصل اجتماعي تقدم خدمة التدوین المصفر والتي 
تسم لمستخدمیها بارسال تغريدات والتعلیق Lgale‏ وإعادة 
التغرید lacio‏ المغردین, بعدد محدد من الأحرف وبلفات 
متعددة, ویسمح كذلك بنشر فیدیوهات قصيرة. 


شبكة تواصل اجتماعي لتسجیل Lug‏ ومشاركة الرساتل 
المصورة, وتسجیل الفیدیوهات, واضافة نص ورسومات, 
والتقاط الصور, وارسالها إلى قائمة المتلقین. 


موقع ویب يسمح للمستخدمین بتسجیل فیدیوهات 
ومشارکتها والتعلیق علیها. 


موفع ویب عباره عن شبكة اجتماعية کبيرة, تسمح بارسال 
التعلیقات والنشر والصور والفیدیوهات. ومشاركة المحتوی 
المنشور. 


شبكة اجتماعية لتبادل الصور والتقاطها واضافة pila‏ رقمي 
إليهاء ومن ثم مشارکتها الشبکات الاجتماعية الاخری. 


Hugi 
(Twitter) 


یوتیوب 
(Youtube)‏ 


فیس بوك 
(Facebook)‏ 


انستغرام 
(Instagram)‏ 


Du) 
اقشاء وکو انط حبا ناك ات‎ 


التواصل الاجتماعي 
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انشاء وضوابط حسابات شبکات التواصل الاجتماعي 


انتشرت في dig Hl‏ الأخيرة منصات الکترونية كانت إحدى الأسباب الرئيسية بتقریب 
العالم من بعضه البعض, ویوجد العديد من منصات التواصل الاجتماعي على شبكة 
الأنترنت, ولا يقتصر استخدامها على جهاز الحاسب فهي ايضا ösgago‏ کتطبیقات 
على الهواتف الذكية, وفيما يلي خطوات إنشاء حساب والضوابط المتبعة لذلك في 
الجامعة. 


1-2 خطوات إنشاء الحساب: 


1. تعبئة النموذج ( نموذج رقم 1). 
2. اعتماده من صاحب الصلاحية aial‏ الحساب (نموذج رقم 2( - مصفوفة 
المسؤوليات والاعتمادات لفتح الحساب. 


2-2 ضوابط [نشاء الحساب في شبکات التواصل الاجتماعي: 


اعتماد اسم الحساب حسب 
نموذج مفاتیح الترمیز (نموذج 
رقم 3( 


تخصيص حساب salg‏ فقط 
التواصل الاجتماعي. 


عند التعریف بالحساب rely‏ ذکر 
اسم الجهة Hols‏ وتبعیته لجامعة 
الإمام عبدالرحمن بن فيصل وذکر 
الموقع الجغرافي على سبيل 
المثال ( الدمام, الخبر, القطيف). 


شات) یراعی استخدام وإبراز 
ylgll‏ هوية الجامعة المعتمدة 
وشعارها الرسمي وذلك كملصق 
مصمم لهذا الغرض. 


استخدام البرید الإلكتروني 
الجامعي لإنشاء الحساب. 


الاعتماد النهائي للحساب حسب 
المعطیات الا علامية من الإدارة 
العامة للعلاقات والاٍعلام. 


عند انشاء حساب في (تویتر, 
انستغرام, فیس بوك, یوتیوب) 
یراعی استخدام وابراز الوان 
digm‏ الجامعة المعتمدة وشعارها 


يجب اختیار کلمة مرور قوية 
en re‏ 
الإلكتروني وتکون من ثمان 
خانات تحتوی آحرفا Loläylg‏ ورموزا 
حسب المعاییر المحددة من عمادة 
الاتصالات وتقنية المعلومات. 
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3-2 نماذج الدلیل: 


نموذج رقم )1( انشاء حساب 


نموذج طلب |نشاء حساب في شبکات التواصل الاجتماعي 


(الکلیات - العمادات المساندة - عموم الادارات - المستشفیات الجامعیة) 


سعادة سلمه الله 
السلام علیکم ورحمة الله وبرکاته,, وبعد: 


تمثل الحسابات الرسمية لجامعة plo dll‏ عبد الرحمن بن فيصل في شبکات التواصل الاجتماعي آحد 
أهم منصات التواصل مع الجمهور, والتعبیر عن الرسالة الاتصالية للجامعة daly‏ مکوناتها التثقيفية 
والاخبارية. وقيمها المهنية في الموضوعية والمصداقية والدقة, وسماتها في السرعة والدقة 
والتفاعلية مع الجمهور المستهدف؛ لذا نرغب من سعادتكم الموافقة على إنشاء حساب في شبكات 
التواصل الاجتماعي, Las‏ ينسجم مع دليل حوكمة وتنظيم استخدام حسابات الجامعة, مع الالتزام 
بكافة ما ورد فيه من إجراءات منظمة, ومسؤوليات محددة وذلك وفق المعلومات التالية: 


اسم الجهة: 
نوع الحساب : 


اسم المخول بإنشاء الحساب: 


رقم الهوية الوطنية: معرف حساب إنستغرام: 


مسؤول الجهة: 
التوقيع: 
ارسال هذا الطلب يعتبر موافقة على السياسات والقواعد المنصوص عليها في دليل حوكمة وتنظيم استخدام 
حسابات شبكات التواصل الإجتماعي لجامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل. 


الوظيفة: 


(تويتر - إنستغرام - فيس بوك - يوتيوب) 


نموذج رقم )2( 


مصفوفة المسؤوليات ,والاعتمادات aial‏ حسابات في شبکات التواصل الاجتماعي 


jugi)‏ — انستقرام - فیس بوك - یوتیوب) 


~ | ope) 
EE 
| ا‎ 


£ 


مسوولية 


سا 
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4-2 آنواع الحسابات: 


هو الحساب الذي ينتمي للجهة dal‏ لجامعة الیمام 
عبدالرحمن بن فصل SLL‏ — والعمادات المساندة عموم 
الإدارات والمستشفیات الجامعیة) ویحمل اسم وشعار 
ágall‏ الرسمي. 


هو حساب sal‏ منسوبی الجامعة ویحمل اسمه الشخصی 
هيئة تدريس, ten all: er‏ 
ol‏ شعارها الرسمي. 


هو الحساب الشخصي sail‏ منسوبي الجامعة و لا يحمل 


اسم الجامعة أو شعارها الرسمي. 


8. يجب على مسؤول الجهة التأکد من أن 
المعلومات والمحتویات التي يتم نشرها 
على حسابات التواصل الاجتماعي 
مناسبة للجمهور وتعکس وجهة نظر 
الجهة ورؤية الجامعة. 

9- يجب أن sab‏ الشکل العام والمعلومات 
الشخصية للحساب الطابع الرسمي 
في العبارات والرسومات والصور 
المستخدمة Loy‏ لا یتنافی مع حقوق 
at llo‏ 


1. يعد حساب الجهة ملكا Lala‏ للجامعة. 

2 یتحمل مشرف حساب الجهة کافة 
المسؤولية Lac‏ ينشر (مسوول الجهة 
والحساب). 

3 یعتبر حساب الجهة حسابا أحادي 
التواصل, ویکون قناة تواصل لنشر 
الأخبار العامة المتعلقة بالجهة داخليا 
4. يجب ألا يتم عمل إعادة نشر للحسابات 
الشخصية وتختصر فقط على الحسابات 
الرسمية (الموضحة سابقا) وكذلك عدم 
نشر إي إعلان خاص بالجامعة قبل نشره 
من الحساب الرسمي ,ويمكن إعادة 
النشر لحسابات الجهات الأخرى بالجامعة 
Gua‏ توفر محتوی له ارتباط يفيد متابعي 
حساب الجهة. 

5 عدم التسویق لجهات آخری أو 
آشخاص خارج الجامعة بإعادة نشر محتوی 
مشارکاتهم. 

6. عدم متابعة أي حسابات لا علاقة لها 
بأنشطة الجامعة أو الانضمام إلى نشاط 
7 يجب على مسؤول حسابات التواصل 
الاجتماعي الخاصة بالجهة él‏ پخص ص 

الوقت المناسب لمراجعة حسابات 
التواصل الاجتماعي بوعذه الجهة يوميا 
go‏ إضافة محتویات جديدة مرة أسبوعيا 
على الأقل حتی يكون الحساب فعال 
بصورة نشطة. 
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Ha‏ ضوابط lua‏ المنسوبین: 


1 . یوضع في النبذة التعريفية الإسم والمنصب الإداري وعبارة (حساب شخصي) فقط. 
2 عدم التغريد أو إعادة التغرید أو التفضیل أو الرد لكل مایخالف سياسة الدول ة 
ومواقفها وتوجهاتها أو کل مایثیر sill‏ العام من قضایا جدلية. 

3. یتحمل صاحب الحساب المسةولية الکاملة lac‏ پنشر. 

4 يجب أن يكون صاحب الحساب على دراية عالية للفضایا التي سیتواصل بشآنها 
ویناقشها مع الجمهور عبر مواقع التواصل الاجتماعي ويجب استشارة المتحدث 
الرسمي للجامعة أو الجهة المختصة في حالة عدم معرفة الرد المناسب. 

5 يجب أن یکون نشر الأخبار والٍعلانات الحصرية من خلال حساب الجهة ولیس من 
حساب المنسوبین, ویمکن من خلال حساب المنسوبین عمل اعادة نشر لمحتوی 
حساب الجهة. 

6 يجب على صاحب الحساب عدم نشر آرقام gl‏ أسماء منسوبي الجامعة gl‏ تمریر 
معلوماتهم عبر وسائل التواصل وتحویل أي استفسار للمتحدث الرسمي أو ágall‏ 
المعنية بذلك للإجابة عن أي استفسار وذلك من خلال الرسائل الخاصة. 


8 ضوابط الحساب الشخصي: 


1. عدم استخدام شعار الجامعة أو أرقام التواصل الخاصة بالجامعة أو أي معلومات 
خاصة بالجامعة في التعريف الشخصي. 

2. عدم تعريف الشخص نفسه في مواقع التواصل الاجتماعي كمنسوب بالجامعة أو 
ذكر الصفة (عضو هيئة تدريس , عميد, وكيل, مدير مركز ...) 

3. لا یسمح gl‏ يتم التواصل باسم الجامعة أو تمثيلها آبداً من خلال الحساب الشخصي. 
4 لا يحق للمكلف الإداري التواصل مع الجمهور بصفته الإدارية من خلال حسابه 
الشخصي وإنما يكون الرد من خلال الحسابات الرسمية للجامعة (حساب الجامعة 
الرسمي -أخبار الجامعة_المتحدث الرسمي ). 

5.ل يحق للشخص pii‏ الوثائق الخاصة بالجامعة من خلال حسابه الشخصي. 

6 لا gu‏ للشخص pii‏ الأخبار والإعلانات قبل أن تصدر عن الجهة المسؤولة أو 
حساب الجامعة الرسمي أو المتحدث باسم الجامعة. 
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woal Ey‏ اختیار مسوول لإدارة حسابات شبکات التواصل للجهة: 


عند اختیار مسؤول لإدارة حسابات شبکات التواصل الاجتماعي للجهة (الکلیات - العمادات 
المساندة عموم الادارات والمستشفیات الجامعية ) يتم تطبیق الشروط التالیة: 


المهارات اللغوية التي یمتلکها: 

1. مستوی معرفته بمواقع التواصل الاجتماعي ولمامه بطرق التواصل التي توفرها. 
2. مدی استعداد الموظف للتواصل مع الجمهور في آوقات محددة مسبقا داخل وقت 
الدوام من العمل الرسمي وقدرته على التعامل مع المواقف التي قد تتطلب رداً فوریا 
في هذه dll‏ وقات وذلك حسب استراتيجية الجهة في الردود. 

3 ضرورة موافقة الجهة المختصة بالجامعة لإدارة حسابات شبکات التواصل الاجتماعي 
بالجامعة على المرشح من الجهة کمسوول على الحساب. 


مهام مسوّول الحساب: 


ا.قيادة مهام تصمیم وتنفیذ الاستراتیجیات والسیاسات 

الخاصة بالمشارکات ya‏ حسابات شبات التواصل 

el lee a 

Dr‏ الخاصة بالجهة أو الخاصة بالجامعة ككل أو التي تتضمنها هذه 
الوثيقة). وتصميم مؤشرات لقياس chill‏ في الحسابات. 


2 إنتاج المحتوى الذي سوف يستخدم على calizo‏ مواقع 
التواصل الاجتماعي, مع التركيز على محتوى الوسائط 
0%¿ المتعددة, الذي غالبا ما يتطلب التواصل مع أقسام وإدارات 


الجهة المختلفة من yagi Jal‏ المعلومات الضرورية لبنتاج 
المحتوی(وضرورة auil‏ إلى حقوق الملكية الفكرية عند 
E)‏ متابعة حسابات الجهة ومتابعة ما یذکره استخدام الوسائط المتعددة أو المعلومات). 
الجمهور عنها Log‏ يتم نشره عن الجهة من 
احداث وانشطة وفعالیات, بالٍضافة إلى تحلیل ما يتم 
OF‏ رصده, وتقدیم تقاریر لیدارة الجهة go‏ مقترحات Hobil‏ 
إن وجدت. ورفع نسخة للجهة المسوولة عن البشراف 
على hhi‏ وسیاسات استخدام حسابات شبکات التواصل 
الاجتماعي لجامعة lo Ul‏ عبد الرحمن بن فيصل . 


4 قياس موّشرات الأداء الخاصة بالجهة (الكليات - 
العمادات المساندة - عموم الإدارات - المستشفیات 
© الجامعية). بشکل دوري ly‏ على dha‏ زمنية يتم الاتفاق 
= علیها على حسب نشاط الحساب. وعمل تقاریر بذلك 
وتحلیلها والرفع بها لإدارة الجهة حتی تتم الاستفادة منها, 
وارسال نسخة منها إلى إدارة العلاقات العامة والإعلام. 
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السیاسات وآلية النشر 


1-3 السیاسات: 


تهدف سياسة استخدام شبکات التواصل الاجتماعي إلى تنظیم عملية |دارة مواقع 
التواصل الاجتماعي والمشاركة الإلكترونية الخاصة بجامعة البمام عبدالرحمن بن 
قيضا oler ls.‏ الضادة درو بالدعتماذاك Asa‏ وضولة انش sulle LEI.‏ 
على المشارکات, وذلك حرصا على التفاعل مع المتعاملين عبر مواقع وتطبيقات 
التواصل الاجتماعي بمهنية عالية ,و في طور السياسات العامة لضبط عملية النشر 
في حسابات شبكات التواصل الاجتماعي لجامعة الإمام عبد الرحمن بن فيصل Loy‏ 
يتناسب مع سياسة الجامعة الإعلامية والإعلامية الرقمية, حيث تقوم الجامعة بعدة 
خطوات لضمان تطبيق هذه السياسات. 

أولا: تقوم إدارة العلاقات العامة والإعلام بالتنسية مع الإدارة القانونية بمتابعة 
ومراجعة القوانين وتحديثاتها التي تصدر من شبكات التواصل الاجتماعي وإبلاغ 
مسؤولي الحسابات بالجهات التابعة للجامعة بالسياسات المحدثة. 


Lili‏ المسؤولية في إدارة الحسابات التابعة للجامعة: يجب على المسؤول عن 
إدارة الحسابات الخاصة بالجامعة أن يكون مسؤولا مسوولية كاملة عن عدم مخالفة 
السیاسات والأحكام الخاصة بشبکات التواصل الاجتماعي. 


ثالثاً: آلية النشر للحسابات التابعة للجامعة (المتابعة, النشر, البعجاب): 

يجب على الحسابات الرسمية بالوکالات , والعمادات , والکلیات , والمراکز , والمعاهد 
ومن في حکمهم التابعة لجامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل نشر فعالياتهم 
وأخبارهم في حساباتهم , مع مراعاة استخدام هوية الجامعة متضمنة الوسم 
الخاص بالجامعة وهو: 

(#جامعة_البٍ مام_عبدالرحمن_بن_فیصل) والجهات التابعة لمستشفی الملك فهد 
الجامعي بالخبر آن تستخدم وسم الجامعة ووسم المستشفی وهو: (#مستشفی _ 
الملك_فهد_الجامعي ب #الخبر) gl‏ ( #جامعي_الخبر), بالإضافة إلى اعادة النشر 
والبعجاب لحسابات الجامعة الرسمية (حساب الجامعة الرسمي, حساب المتحدث 
الإعلدمي للجامعة, أخبار الجامعة) فقط, ولا تقوم هذه الحسابات بتقدیم أي 
معلومات للجمهور إلا عن طریق حسابات الجامعة الرسمية و المعتمدة لهذا الفرض. 
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إشعار الوکالات, العمادات, والکلیات والمراکز ومن في حکمهم التابعة للجامعة 
أن حساباتهم لدی شبکات التواصل الاجتماعي آنشئت بهدف ابراز آخبارهمم 
وإنجازاتهم وفعالیاتهم المختلفة فقط ولیست للتواصل gl‏ الرد مع الجمهور 
الخارجي Los,‏ يجب مراعاة التالي في المحتوی الخاص بالنشر: 
=P‏ أولاً: yaguaill‏ 
يكون النص واضحاً مفهومًا لا لبس فیه, WA‏ من الکلمات والمصطلحات 
1 المعقدة, أو المبالغ فيها وصفا. 
gla 2‏ النص من الأخطاء اللغوية والإملائية. 
یفضل yl‏ تتضمن النصوص qua‏ أو فیدیوهات أو تصامیم انفوجرافيك, 
yg Sil 3‏ آکثر تأثیزا, ووضوحاً في التعبير عن الرسالة الاتصالية, مع مراعاة 
هوية الجامعة التي سبق ال شارة الیها. 


y‏ كل نص یتضمن وسم, وفي JL‏ عدم وجوده یکتفی بوسم 
#جامعة_الاٍ مام_عبدالرحمن_بن_فیصل. 


5 يبدأ النص بفعل ماض أو مضارع بحسب السیاق الزمني والموضوعي. 


6 الروابط المستخدمة خاصة بجامعة البمام عبد الرحمن بن فيصل 
وقطاعاتها, ولا تستخدم روابط جهات خارج جهات الجامعة. 


کتابة المنصب الوظيفي للمسوول من دون ذکر اسمه مثالاً: ( معالي 
رئيس الجامعة او سعادة وكيل الجامعة). 


8 المنصب یکون قبل الاسم في حال الحاجة لذکر الاسم. 


عدم استخدام الکلمات التالیة: (سعادة, الأستاذ) ویکتفی ب رمز )3( 
للدکتور, و )0( المهندس. 
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lol =”‏ : النصوص 


عدم اضافة حسابات شخصية, آو حسابات جهات خارج الجامعة في 
10 التغریدات, ویفضل عدم استخدام تلك الحسابات حتی في اشارة الصور, 
إلا للضرورة القصوی. 


44 الأرقام من واحد إلى تسعة تکتب کتابة ولیس آرقاماً , بینما من 10 
إلى 999 تکتب رقم باللغة الإنجليزية. 


12 الأرقام في خانة الالاف تکتب رقم ویتبعه الخانة مثال : 4 آلاف تکتب 
هکذا, وكذلك 20 الف, و100 الف وغیرها, وینطبق ذلك على الملایین. 


3 المحافظة على الصيغة الرسمية في کتابة التفریدات وتجنب اللغة العامیة. 


44 التواریخ تکتب بالهجري أولا ثم الميلادي مثلا ( الأربعاء 1 محرم 021442¿ 
الموافق 1يناير 2020 م ). 


5 الوقت يكتب کتابة, مثل: الثامنة blua‏ ویکتب رقماً في حال عدم توفر مساحة. 


7 الأسماء والمصطلحات الأجنبية تکتب بالعربیة. 


48 استخدام التشكيل اللغوي لبعض الكلمات التي قد تشكل قراءتها أكثر 
من معنی, مثلا كلمة: ( الإعلام والأعلام ). 


PS‏ المنصب لد يؤنث. 
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علامات الترقیم 


النقطة (۰) توضع ric‏ اکتمال معنى الکلام ونهاية الجملة. 
الفاصلة )<( توضع بين الجمل ذات المعنی المتصل, 
وتکتب dasa llo‏ في نهاية الکلمة, ومتباعدة عن الکلمة 


التي تلیها, مثلا: (جملة مفيدة, جملة عكر مفید). 


الفاصلة المنقوطة ( ؛ ) للسببية والتعلیل. 


علامة السؤال ( gàgi (S‏ في نهاية الجملة الاستفهامية. 


النقطتان الرأسيتان ( :) توضع بعد الأقوال وعند انقسام 
الأشياء وأجزائها. 


القوسان ( ) توضع بين القوسین Joa‏ تفسر کلمة 
غامضة gl‏ تبین معنی. 


vn کتابة التاریخ للفصل‎ ric المائل (/) توضع‎ hall 
الیوم والشهر والسنة.‎ 


D5‏ فان الا نفوجرافيك 


4 یتوافق mail‏ مع digm‏ جامعة olo ll‏ عبد الرحمن بن فیصل. 


2 یتضمن التصمیم أرقاماً. 
ex 3‏ کتابة الأخبار في التصامیم. 


تتضمن التصامیم شعار جامعة الإمام عبد الرحمن بن فیصل, ومعرفات 
شبکات التواصل الاجتماعي الخاصة بها 


5 تكون التصامیم مرتبطة بنص یتناسب معها. 
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ثالثًا: الصور 


الصورة المعتمدة لخادم الحرمین الشریفین وسمو ولي العهد المعتمدة 
من وزارة ul‏ علام ووئالة الأنباء السعودیة. 


استخدام الصور الرسمية لمعالي الرئیس والقیادات Well‏ بالجامعة. 
أن تکون الصور مناسبة للنشر, وتعبر عن الحدث أو المناسبة gl‏ الأشخاص 
المرتبطین بها. 

عدم تكرار صور المسؤولين في النشر. 


يفضل عدم استخدام الصور الشخصية الكبيرة. 
یفضل استخدام الصور الإخبارية. 


الالتزام بحقوق الملكية الفكرية للصور. 


المقاسات والصيغ ل ( تويتر , انستقرام): 


Y‏ | تويتر: 


1. مقاسات الصورة المفضل استخدامها 600 بكسل عرض 
0 بكسل ارتفاع, 1200 بكسل عرض و675 بكسل ارتفاع. 
2 أن تكون بالصيغ التالية .PNG, JPG‏ 


3 الصور اللمتكركه GIF‏ لا u‏ حجمها عن ASME‏ 


| إنستغرام: 


1. مقاسات الصورة المفضل استخدامها 
X 1350) (1080 X 1080) (1080 X 608)‏ 1080( 
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رابعًا: الفیدیوهات 


1 یتوافق الفیدیو مع هوية جامعة lll‏ مام عبد الرحمن بن فیصل. 
2 عدم استخدام لقطات ذات حقوق فكرية لجهات آخری. 

3 عدم استخدام لقطات تحوي معرفات آشخاص ol‏ جهات آخری. 
4 أن لد تحتوي الفیدیوهات على مشاهد مسيئة. 

5 أن تکون الفيدیوهات dalla‏ فنیا. 

6 عدم استخدام الأناشيد والشیلات. 

7 عدم استخدام مقاطع من قنوات اليوتيوب. 

8 تضمين نصوص توضيحية في الفيديوهات. 

9 يتضمن النشر وسماً وكلمة (#فيديو) في تويتر وإنستغرام. 


0 عدم استخدام التسجيلات الصوتية في النشر. 


المقاسات والصيغ حسب سياسات شبكات التواصل الاجتماعي: 


YY‏ | تويتر: 
1 آن لا aja‏ الفیدیو عن 140 ثانية. 


2 أن يكون المقاس بشکل عرضي )16:9( 
3. الصیغ المعتمدة .MOV and MP4‏ 
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| انستغرام: 


1. أن لا يزيد الفیدیو عن 60 ثانية. 

2. أن یکون المقاس بشکل عرضي (16:9)وبالشکل الطولي 
(4:5) والمربع (4:5). 

.MOV and MP4 الصیغ المعتمدة‎ .3 


1. السنابة الواحدة تکون مدتها nia‏ 10 واني. 
2. عند رفع الفیدیوهات تکون مقاساتها الطولية )9:16( 
guall .3‏ آلمعتمدة حسب .MOV and MP4‏ 


O;‏ خامسا: نشر القصص في سناب شات 
یستفاد منها في بك فعالیات ومناسبات جامعة plo ll‏ عبدالرحمن 


2 استخدام الفلاتر المتوافقة مع هوية جامعة الإمام عبدالرحمن بن فیصل. 


pii 3‏ القصص التعليمية المتوافقة مع هوية الجامعة. 
4 عدم استخدام لقطات Gls‏ حقوق فكرية لجهات «Spal‏ 
5 عدم استخدام لقطات تحوي معرفات لجهات آخری. 

6 أن لا تحتوي القصص على مشاهد مسيئة. 

E‏ نشر فيديوهات صالحة فنياً. 


8 عدم استخدام الأناشيد والشيلات. 


2-3 آلية النشر في شبکات التواصل الا جتماعي لجهات الجامعة: 


ان الاشتراك في مواقع التواصل الاجتماعي يزيد من امكانية التعرض llos!‏ 
اختراق الخصوصية وهي التي تکون بالاستخدام غير السلیم للمعلومات الحکومية 
من جانب الأشخاص غير المصرح لهم بالاطلاع على تلك المعلومات, عليه ينبفي 
اتخاذ جمیع الإجراءات اللازمة لضمان حماية خصوصية البیانات والمعلومات الحکومية 
من أي أخطار محتملة على الخصوصية. 


وبناء على ذلك یفضل التزام الحسابات الرسمية بالتالي في منصات التواصل 
الاجتماعي: 


1. استخدام الحساب وفقاً للصورة الرسمية فقط, مع مراعاة حقوق الملكية áy Ball‏ 
والخصوصية والاستخدام المقبول بشبکات التواصل الاجتماعي. 

2. عدم نشر اي صور للخطابات الرسمية. 

3. عدم نشر ارقام الهاتف gl‏ البرید الا لکتروني الشخصي. 

4. عدم ال فصاح عن اي معلومات شخصية للأفراد gl‏ المو‌سسات. 

prc .5‏ مناقشة أي مواضیع لها الطابع الشخصي. 

6. عدم نشر او إفشاء بیانات الحساب البنعي الإلكتروني أو ارقام حسابات او ارقام 
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3-3 آلية النشر في شبکات التواصل الاجتماعي لمنسوبي الجامعة: 


في حال وجود تعریف لمرکزه أو مسماه الوظيفي gl‏ اسم أو وسم الجامعة في 
ملف التعریف في حسابه على شبکات التواصل فتطبق عليه السیاسات العامة 
لحوكمة شبکات التواصل الاجتماعي وهي کالتالي: 


1. عدم الرد على استفسارات الجمهور في أي شأن یخص الجامعة. 

2. عدم التطرق أو الخوض في الأ مور السياسية gl‏ المواضیع ذات الجدل في شبکات 
التواصل الاجتماعي. 

3. عدم إفشاء أي pol‏ یتعلق بالجامعة gl‏ حدث فیها gl‏ افشاء مضمون التعامیم أو 
الخطابات أو الخطوات المستقبلية التي تخص الجامعة. 

4. التحلي بالمسوّولية المهنية وأن لا یعرض الجامعة للانتقاد أو یعرض صورتها 
الذهنية لدى الجمهور الخارجي إلى التشویه. 

5. عدم angi‏ النقد إلى الجامعة وجمیع ما یتعلق بها من آلیات العمل أو السیاسات 
العامة على شبکات التواصل الاجتماعي , فالجامعة تمتلك جمیع القنوات التي 
یستطیع فیها الموظف/ الموظفة إلى ایصال انتقاداتهم gl‏ توجيه شکواهم. 

6 عدم ذکر آسماء القیادات العليا أو المسؤولين أو الموظفین بالجامعة من باب 
النقد أو الاتهام أو الخلاف ویتم ذلك عن طریق القنوات الرسمية بالجامعة وعن 
طريق الإدارات ذات الاختصاص. 

7. عدم نشر الأخبار of‏ البعلانات أو الفعالیات التي تخص الجامعة قبل نشرها في 
الحساب الرسمي أو حساب المتحدث باسم الجامعة. 

8. وعند مخالفة ما ينص عليه دلیل حوکمة حسابات التواصل الإجتماعي آعلاه یکون 
الموظف/ الموظفة عرضة لتطبیق لائحة المخالفات المتبعة في الجامعة والخاضعة 
لنظام مکافحة الجرائم المعلوماتية المطبق بالمملكة العربية السعودية. 
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رابعا: 
وج 
التعلیمات الأمنية لحسایات 
شبکات التواصل الاجتماعي 


y)‏ دلیل حوکمة وتنظیم استخدام حسابات شبکات التواصل الاجتماعي | الإصدار الأول 01442 - 2020م 


التعلیمات الأمنية لحسابات شبکات التواصل الاجتماعي 


1. اختیار کلمة مرور مركبة - تحتوي حروف وآرقام ورموزاً - وذلك Ladg‏ لسیاسات 
كلمة المرور بالجامعة, وان تکون Gals‏ المرور خاصة فقط بالحساب دون استخدامها 
في أي مکان آخر. 

2. عدم aia‏ أي روابط تصل للحساب الرسمي حتى وان كانت من حسابات معروفة 
مالم يكن هناك تنسيق مسبق. 

3. ابلاغ الجهات ذات العلاقة عن الحسابات المشابهة التي تحاول انتحال صفة 
الحسابات الرسمية والمتحدئین الرسمیین Lal‏ 

4. مراجعة الٍعدادات وتصاریح الدخول الخاصة بالحساب الرسمي ومتابعتها بشکل 
Jena‏ 5 5 

5. ابلاغ عمادة الاتصالات وتقنية المعلومات عن أي روابط أو عملیات يتم الاشتباه 
بها للحساب الرسمي, أو يتم ملاحظتها في شبکات التواصل الاجتماعي, وذلك 
لفحصها والتعامل معها وفقاً للبجراءات المتبعة. 

6 تجنب استخدام التطبیقات غير الرسمية لمواقع التواصل الاجتماعي والاکتفاء 
بالتطبيقات الرسمية المعتصدة. 

7 استخدام dj gall‏ الحكومية فقط للدخول على الحسابات وعدم استخدام الأجهزة 
الشخصية او العامة لذلك. 


كلمات المرور القديمة عدم إعادة استخدام آخر (5) كلمات مرور سابقة. 
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QIAU_SA 


مفاتیح الترمیز للحسابات 


1.ترمیز الجامعة: IAU‏ 


الحساب الرسمي لجامعة الا مام عبدالرحمن بن فيصل 


@spokesp_iau 


@iau_media_sa 


@vice_iau 


الحساب الرسمي للمتحدث الإعلامي لجامعة الامام عبدالرحمن بن فيصل 


آخبار جامعة الإمام عبدالرحمن بن فيصل 


2 ترميز الجهات في جامعة plo Jl‏ عبدالرحمن بن فيصل 


@vice_paa_iau 


@vice_ppssr_iau 


@vice_psdcs_iau 


@vice_pie_iau 


@vice_pfsa_iau 


مکتب وكيل الجامعة للشؤون الأكاديمية 


مکتب وكيل الجامعة للدراسات Wall‏ والبحث العلمي 


مکتب وكيل الجامعة للدراسات والتطویر وخدمة المجتمع 


مکتب وكيل الجامعة للابتکار وريادة Jla< ll‏ 


مکتب وكيلة الجامعة لشؤون الطالبات 


| وم دلیل حوکمة وتنظیم استخدام حسابات شبکات التواصل الاجتماعي | الإصدار الأول 01442 - 2020م 


عمادة القبول والتسجیل @IAU_dar‏ 


عمادة شؤون الطلاب @IAU_dsa‏ 


عمادة الدراسات الجامعية للطالبات @IAU_dus‏ 
عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة @IAU_dpyss‏ 


عمادة الدراسات العلیا @IAU_dgs‏ 
عمادة البحث العلمي @IAU_dsr‏ 


@IAU_dhr الموارد البشرية‎ öslac 
@IAU_dict عمادة الاتصالات وتقنية المعلومات‎ 


عمادة التعلیم الإلكتروني والتعلم عن بعد ۱ 0۱۸۱7 
عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي @IAU_dqaa‏ 
عمادة تطویر التعلیم الجامعي @IAU_dad‏ 


عمادة خدمة المجتمع والتنمية المستدامة @IAU_dcssd‏ 
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معهد الدراسات الاستشارية والخدمات @IAU_ics‏ 


معهد البحوث والبستشارات الطبية @IAU_irmc‏ 


-a 


إدارة التعاون الدولي ونقل التقانة 
مركز جودة الاختبارات والتقویم 
مركز براءة الاختراع ونقل التقانة 
مركز جودة الاختبارات والتقویم 
معهد البحوث العلمية ال ساسية والتطبيقية 


| وم دلیل حوکمة وتنظیم استخدام حسابات شبکات التواصل الاجتماعي | الإصدار الأول 01442 - 2020م 


@IAU_cm 
@IAU_cd 


@IAU_ccp 


@IAU_cmh الصحة العامة‎ ails 
@IAU_camsj كلية العلوم الطبية التطبيقية_ الجبیل‎ 


0۵۱۸۵۱ 0 العمارة والتخطیط‎ als 
۵۱۸۵۱ 
@IAU_ce 
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كلية الدراسات التطبيقية @IAU_cascs‏ 


@IAU_cba Jlocill كلية إدارة‎ 


@IAU_ccsit علوم الحاسب وتقنية المعلومات‎ ails 


als‏ العلوم والدراسات الا نسانية - الجبیل 


المراجع 


Jul‏ حوکمة استخدام حسابات شبکات التواصل الاجتماعي لوزارة التعلیم 
البصدار الأول 1441ه. 


Jul‏ حوکمة وتنظیم استخدام وسائل التواصل الاجتماعي بجامعة الملك 
عبدالعزیز الأصدار الأول 1440ه. 


الدلیل الارشادي لاستخدام آدوات التواصل الاجتماعي في الجهات 
الحکومية لدولة الٍمارات العربية المتحدة البصدار الأول يناير 2011 م. 
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للتواصل 
الإدارة العامة للعلا قات العامة والإعلام 


الدمام - المملكة العربية السعودية 


هاتف: 00966133333766 البريد الإلكتروني: 


pr@iau.edu.sa 00966133330333 فاكس:‎ 


ss www.iau.edu.sa A‏ تت 
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